Procedimento Operacional | POP NEPEN/DE/HU
Padrao (POP)
Nucleo de Educagdo ¢
Pesquisa em Enfermagem:
Administrativo
Titulo Versao: 01 Proxima
revisao:
Empréstimo de 2016
Data Show e Notebook
Elaborado por: Jaqueline Novosad. Data da criacdo: 22/05/2014
Revisado por: Membros permanentes do NEPEN Data da revisdo: 11/08/2015
Aprovado por: Diretoria de Enfermagem. Data da aprovagao: 11/08/2015

Local de guardo do documento: Rede/obelix/POP

Responsavel pelo POP e pela atualizagdo: Membros permanentes do NEPEN e Diretoria de
Enfermagem.

Objetivo: Padronizar o empréstimo do Data Show e Notebook do Centro de Educagdo e Pesquisa
em Enfermagem (NEPEN).

Setor: NEPEN Agente(s):
Equipe de Enfermagem

1. CONCEITO

Os aparelhos data show e notebook sdo ferramentas utilizadas para os processos educativos
internos da Diretoria de Enfermagem. Tem a finalidade de auxiliar didaticamente a realizagdo de
cursos, aulas e palestras.

2. MATERIAIS NECESSARIOS
* Data Show;
* Notebook;
* Instrumento de registro de empréstimos.

3. ETAPAS DO PROCEDIMENTO

Normas Gerais:

1. O data show e o notebook sao destinados a cursos, palestras e eventos da DE/HU.

2. A solicitacdo deve ser realizada pessoalmente no NEPEN ou através do enderego eletronico:
cepenhu.ufsc@gmail.com, informando a data e horario de utilizagdo dos mesmos.

3. O auxiliar administrativo verifica no instrumento de “registro dos empréstimos” se o0s

equipamentos estdao disponiveis nas datas e horarios solicitados.



mailto:cepenhu.ufsc@gmail.com

4. O auxiliar administrativo registra a reserva anotando os seguintes dados: nome e setor do
solicitante, finalidade, data e horario de empréstimo, previsdo de devolu¢do e assinatura. As
solicitagdes feitas por email devem ser confirmadas pelo NEPEN.

5. O solicitante fica responsavel pela retirada e devolugdo dos equipamentos no NEPEN no dia e
horario combinado.

6. O auxiliar administrativo recebe os equipamentos, verifica a integridade dos aparelhos e registra

os dados de devolugdo, com assinatura de ambos.




